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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. eévi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2012. évi CXXV. torvény a 2001. évi XXXVIIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol
modositasa

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl

e 2011. évi CLXVL torvény

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e Soproni Tankeriileti Kézpont szabalyzatai

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyéasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaidében, tovdbbd az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. 08.25-1 hatarozataval fogadta el.
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A szervezeti ¢és mikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és milkddési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézményszakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapitd okirata

Az intézmény neve: Toth Antal Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Pedagogiai Szakszolgalat

Rovid neve: Toth Antal EGYMI

Cime: 9400 Sopron, Toth Antal u.1.
OM azonositdja: 038504

Alapit6 okiratanak azonositdja: K11903
Alapito okiratanak kelte: 2017.01.11.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1903.09.01.

Az intézmény hosszu- és korbélyegzdjének felirata €s lenyomata:



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az alaptevékenységek allamhéztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

Szakf..sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

851012 Sajatos nevelési igényli 6vodas gyermekek nevelése, ellatasa

852012 | Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli szakiskolai oktatasa (9-10. évfolyam)

853212 | Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerli szakmai elméleti oktatasa szakképzési évfolyamokon

853222 | Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai gyakorlati oktatasa szakképzési évfolyamokon

855912 | Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igényil tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855918 | Sajatos nevelési igényll kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai nevelése

855922 Nappali rendszeri iskolai oktatdsban résztvevd sajatos nevelési igényl tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

856011 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység

856012 | Korai fejlesztés, gondozas

559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kézoktatasban tanulok szamara

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

470009 Kiskereskedelem (kivéve: jarmii, motorkerékpar)

890114 A hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

890115 Specialis tehetséggondozd programok hatranyos helyzetii gyermekek, fiatalok részére

890505 Helyi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

931205 Fogyatékossaggal €10k iskolai, didksport tevékenysége €s tdmogatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 2013.4prilis 1-t6l nem 6nalloan gazdalkodo.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont gyakorolja.

A nemzeti vagyonrdl szolo 2011. CLXVI toérvény alapjan az intézmény az altala hasznalt
ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat a fenntarté hozzéjarulasa nélkiil
nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység

sérelme nélkiil a fenntartd hozzdjaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6d kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres

egeészseégligyl vizsgalatdnak megszervezéséért.



A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢s az igazgatOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkir a munkakori leirdsdban szerepld
igyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az
1gazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa

minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok daltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat.

e azigazgatohelyettes szadmara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést

e azigazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat



4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa:

e azigazgatdhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa munkajat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az igazgatonak

tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



lgazgatd

Igazgatodhelyettes

/Ovoda, Altalanos iskola
és Szakiskola/

l Iskolatitkar

Munkak6z0sség

vezetdk
Gyermekfelugyel6k
Apoléné
Dajka

Gyégypedagégusok Nevelbtanarok

Tanarok
Tanitok

Karbantartd

Portasok
Takaritok




4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal  és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettes

e aszakmai munkakozosségek vezetoi

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.43 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény cégszeri aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagogusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

10



Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagogusok
pedagbgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az oktatési igazgatohelyettes

e amunkakdzOsség-vezetok

e az osztalyfonokok

e apedagdgusok

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakdri leirdsuk, tovdabbd az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetok),
e tanitasi Orak latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
¢ anaplok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartidsanak ellen6rzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozo

dokumentumok

5.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e 3 hdazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcional

a tanév munkaterve. (kiegészitve a féléves ¢s éves beszamolokkal)

5.1.1 Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos

feladatokat.

e A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A sajatos nevelési igényli tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A szakmai vizsga témakoreit.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az intézmény pedagdgia programjat a neveldtestiilet fogadja el, az intézményvezetd hagyja
jova, a fenntartoi egyetértés csak a fenntartdra harulé tobbletkiaddsok vonatkozasaban kotelezo.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetdé az igazgatdi iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a

pedagbgiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell ~ szerezni, a  sziiléi  szervezet ¢és a  didkonkorméanyzat = véleményét.
A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a 2012.¢vi CXXV. torvény a Tankonyvpiac rendjérél szoldo 2001. évi XXXVIL
torvény modositasa

e a 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas ¢€s az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

e Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelete
a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi €v sordn az iskola tanuldi részére elérhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.
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5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsdnzeés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskora tanulo sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.2. A tankdnyvfelel0s megbizasa

Az iskola tankonyvellatadssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatd minden tanévben kijeldli a tankonyv-értékesitésben koézremiikodd személyt

(tankonyvfeleldst), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

5.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérél szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:

normativ kedvezmény)

5.2.3.2. A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

e sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.
Nem kérhet az iskolaigazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a

sziil6 hozzajarulasaval kezel.

15



5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A Magyarorszag 2012. évi koltségvetését megalapozo egyes torvények modositasarol szold
2011. évi CLX VL. térvény 14. §-a - a tankonyvtorvény modositasaval - 1étrehozta a
tankonyvellatas j rendszerét.

A tankonyvtorvény modositott 4. § (5) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a ,,tankényvek
orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolakhoz torténd eljuttatdsanak megszervezése,
valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol valod beszedése allami kdzérdekt feladat, amelyet
az allam a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon (a
tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil 14t el.”

A tankonyvek megrendelése tovabbra is az Oktatasi Hivatal altal feliigyelt elektronikus
rendszeren (TAR) keresztiil torténik. A tankonyvtorvény modositott 8. § (13) bekezdése
alapjan iskolank megkototte a tankonyvszerzodést a Konyvtarelldtoval. A tankdnyvrendelés

elkészitése, a tankonyvellatas megszervezése tovabbra is az intézmény feladata és feleldssége.

5.3 Az elektronikus nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
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Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott

adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢6 elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a futballpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd

helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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5.4.5 Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormdanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanités

meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
1dOszakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Az igazgatdé vagy helyettese hétfotol csiitortokig 7.30 és 15.00 ora
kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és

iddtartamban latjak el.
6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 Oras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utols6 munkanapja.

Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg

a 12 orat.
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A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiliggesztése,

illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés tjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatdsi ¢és a pedagodgiai szakszolgalati intézményekben pedagodgus-
munkakorokben dolgozod pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - az e térvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje  beosztasat  vagy  felhaszndlasit  maga  jogosult  meghatarozni.
A gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézményben pedagogus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Otven

széazaléka. (heti 20 6ra)

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A teljes munkaidd Otvenot-hatvanét szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai €és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el, amelybe bele
kell szamitani legfeljebb heti két-két ora idStartamban a pedagogus altal ellatott
osztalyfonoki, kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel dsszefliggd
feladatok, tovabba legfeljebb heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok iddtartamat. E
szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e térvény egyes pedagdogus munkakorok
esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatdrozza meg a munkaidd egyes feladatokra
forditando részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmaradoé részében a pedagogus a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, tligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A

tappénzes papirokat a hianyzast kovetd els6 munkanapon le kell adni az igazgat6i irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalma tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani,
illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

6.3.5 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
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adjon eldérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd

feladatokrol.

6.3.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A nyilvantartds dokumentuma a jelenléti iv, melyet minden hét utols6 munkanapjan ellenériz

az igazgatohelyettes és alairdsaval hitelesiti azt.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato, vagy az igazgatohelyettes késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6d hatarozza meg. A
napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd vagy az igazgatOhelyettes szdbeli vagy irdsos utasitasaval

torténik.

6.5 Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hézirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorldsanak formait, a tanulok

kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanuldk, a pedagdgusok és mas munkavallalok, a gyermekiik
képviseletében az iskoldba latogatd sziilok szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanulo
sajat maga, masodsorban a pedagogusok, az ligyeletes tanarok ligyelnek. A hazirendet — az
intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a toérvényben
meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet
minden év elején ismertetik az osztalyfonokok az elsd hét osztalyfondki ordjan, valamint a
szeptemberi sziiloi értekezleten. A hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor minden

tanulonknak atadjuk. A héazirendet barmely érdekl6dé megtekintheti az intézmény honlapjan.

21



6.6 A tanitési ordk, o6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal sszhangban levd orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rdk idotartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 15.30
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
oradk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel)

szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitisahoz a tanulonak osztalyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:
e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol
e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget
e gy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét
e a tanulo hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét
o atvételnél az iskola igazgatdja eldirja

e atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat
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6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 21.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.00 — 15.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zdrva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
igazgatoi engedéllyel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe valod belépésiikkor a portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran

rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés iddpontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid
zaszlajat.
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.9.2 A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd tanitdsi orakon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatidnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd
belsd szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanulok és a pedagdgusok szaméara

kotelezd.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertart zarni kell.
A tantermek, szertar bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a

technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzéssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvaradt, tanmiihelyét a f&bejarat eldtti hosszu
jérdaszakaszt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem jelenhet meg. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 0r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagbégusok ¢és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi felelése. A
munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

eszk0zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A Koznevelési torvény 27. § (11) alapjan:

Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kdzismereti oktatas
is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében.

Az intézményben mind az 5 testnevelés ora orarendi keretek kozott,déleldtti tanora keretében

keriil megvalositésra.
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6.13 Terapiak

A torvényi szabalyozas alapjan a sajatos nevelési igényli tanuloknak a kotelezo tanorai

foglalkozasokon tul egészségiigyi habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokon kell részt

venniiik. A térvényben meghatarozott éraszamok egy részének atcsoportositasaval

intézménylinkben terapias foglalkozasokat is szerveziink:

logopédiai foglalkozas
dyslexia, dyscalculia, dysgrahpia terapia
ayres terapia

alapozo terapia

6.14 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Szakkorok: hagyomany6rzd, német-, haztartasi-, irodalmi-, informatika- és sportszakkor
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz ¢€s a szobeli
utasitadsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkok képességeinek kialakitdsat és fejlesztését, a
hatranyok lekiizdését célozza. A tanulok intézményi, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek €s az igazgatdhelyettes feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

Szinhazlatogatds keretében a tanulok évente 3 alkalommal szindarabokat,
mesejatékokat, baletteldadasokat tekinthetnek meg. Ezaltal is boviil kulturdlis és

milvészeti ismeretik.
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e A zenei kultura fejlesztése érdekében az alsé tagozatos tanuldk részt vesznek a Zenevar
eldadasain. Minden osztalyt az osztalyfondk kisér el a hangversenyre, ahol a tanuldk a
hangszerek csodas vilagaval ismerkednek meg.

e Erdei iskolai programok a tanulok kornyezettudatos magatartasanak alakitasat célozzak,
melynek soran jobban megismerik az 6ket koriilvevé kornyezetet, annak természetes
¢lovilagat.

e Muzeumpedagdgiai orak latogatdsa, melyek adott torténelmi korokkal, eseményekkel
ismertetnek meg. Az itt szerzett ismeretek segitik a szaktargyi tananyagtartalmak
konnyebb elsajatitasat.

e A tanulméanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és

egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

7. Az intézmeény nevelOtestiilete €s a szakmai

munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelOtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiitkodésével kolcsonzés forméjaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
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Az iskoléban tanitd pedagdégusok munkdjuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak iskolaban
torténd hasznalatra. Ezeket a laptopokat irdsos munkaltatdi engedéllyel a pedagdgusok
otthonukban is haszndlhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,

kulturalis misorban tortén6 hasznalatakor.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tijekoztatd és munkaértekezletek

e nevelési értekezlet

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok

megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, janiusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idodpontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek, orszdgos verseny

megszervezésében.

A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben 6t munkakozosség mikodik: fejlesztd, mozgaskultura fejleszto,

készség-képesség kibontakoztatd, human és természettudomanyos munkak6zosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.

29



7.4 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakzosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels¢ ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Propagaljak a megyei és orszagos versenyeket

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztilyozé vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az () kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogato szakmai vezetok munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A szakmai munkakodzosség-vezetd jogai €s feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk3ajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a

munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja.

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja
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e Orai munkajat magas szinvonalon végzi

o részt vesz a felzarkdztato tevékenységben

e aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek, orszagos versenyek szervezésében ¢és
lebonyolitasaban

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a mukodési szabalyok elkészitésében ¢€s
bevezetésében
e részt vesz a helyi tantervek elkészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakozosség innovacios célu

munkéjaban

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki
e jo szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat
e adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi
e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét

befejez6 kollégak munkajanak értékelése

Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,

azokon rendszeresen megjelenik
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érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében
részt vesz az iskola arculatanak formalasaban

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a

pedagégusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat

végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer

alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-

kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben

akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —

szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagdgus fizetési besoroldsa

cimpotlékban valo részesiilése

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.)
allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo

részesiilése
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8. Az intezményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje

8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, a ,,Toth Antal Alapitvany a
Hallassériilt Gyermekekért” elndkének ¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
8.2 A munkavallaloi k6zosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozdsségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dd sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi)
e asziloi munkakozosség tevékenységének szervezése
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitdsdra ¢€s miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési- oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hézirend,
a munkaterv elfogadéasa, tovabba a koznevelési szerzodés megkotése eldtt. Az intézményi
tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,

ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

8.5 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatélyos
jogszabdlyok, joggyakorlasdnak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkorményzat élén valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja ¢€s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa el6tt

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt
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e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A

jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkajat. Figyelemmel kiséri a
tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A szilok, tanulok, érdekldédok tajékoztatdsanak formai

&.7.1 Szloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ilizend fiizetek vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levélben torténhet.

Az osztalyfondk az ellendrzdbe, tajékoztatd fiizetbe tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az iizend flizet, ellendrzo, tajékoztatd flizet utjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,

de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.
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8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A pedagogus a
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
Oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot ad. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idopontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tdjékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Dolgozatok, témazardk értékelésekor tort osztalyzat nem
elfogadhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

A didkoknak lehetdségiik van arra, hogy az igazgatdi irodadban leadja alairdsaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait, ezekre 30 napon beliil véalaszt kapjon az arra illetékes
személytol.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum
e pedagbgiai program
e szervezeti és miikddési szabalyzat

e hazirend
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban, konyvtarban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —

munkaiddben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formaja

8.8.1. Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekvédelmi és szocidlis ellatas érdekében

¢és egyeéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel:

e Soproni Tankeriileti Kdzpont

e Soproni Kereskedelmi és Iparkamara
e avarosban 1évé oktatasi intézmények
e Gyermekjoléti Szolgalat

e Pedagodgiai Szakszolgélat

e Lyons Club soproni szervezete

8.8.2 Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast Sopron  Megyei  Jogt  Viaros  Polgarmesteri  Hivatala  biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védono

e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa
8.8.1.1 Az igazgato €s az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sopron varosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi.. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a

kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

8.8.1.2 Az iskolai védénd feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,

teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasdra gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinédlasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkére E szabalyzat a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzit.

A tanuld koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola daltal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasdt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) ha a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra
b)ha orvosi igazoléassal igazolt taivolmaradas

¢) ha a tanul6 hatdsagi intézkedés miatt nem tudott megjelenni
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.)

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban,
vagy telefonon kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyfonok,
ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.

A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6d tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztalynapld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késé tanulod sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd

szabalysértési eljarast.

9.3 T4jékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3), (4),(5)

bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

9.3.1. 6vodai nevelésben résztvevd gyermek esetében:
e tiz igazolatlan oOra utan: a sziild, a teriiletileg illetékes (tényleges tartozkodasi
hely szerinti) altalanos szabdlysértési hatdsag €s a jegyz0 értesitése iktatott

postai levélben

9.3.2 tankételes tanul6 esetében:
e cls6 igazolatlan Ora utdn a sziild értesitése iktatott postai levélben
e tiz igazolatlan oOra utdan: a teriiletileg illetékes kormdényhivatal ¢és a
gyermekjoléti szolgdalat értesitése iktatott postai levélben
e harminc igazolatlan oOra utan: altaldnos szabalysértési hatosag és a
gyermekjoléti szolgdlat értesitése iktatott postai levélben
e Otven igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerinti

jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése iktatott postai levélben

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.3.3 nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

els6 igazolatlan d6ra utan a sziilo értesitése

tiz igazolatlan Ora utan: a sziil értesitése iktatott postai levélben

htisz igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése iktatott postai levélben

harminc igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziinése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton kell kikiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.4 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanulo €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a létrehozott targy/szellemi
termék 1étrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti
tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ldo informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljarads meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagih fegyelmi bizottsagot a neveldtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

A konyvtar SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezelik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar jogszabalyban eldirt alapkdvetelményei:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatsara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas

biztositasa

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.
10.2. Konyvtar alapfeladatai és kiegészitd feladatai

A konyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése
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f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

10.3.Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak

alakulasat
koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét
a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

10.4. A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

10.4.1.Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt §sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
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e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

10.4.2.A konyvtar szolgaltatasai:

Szépirodalmi konyvek, tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulményi munkat
elosegitd segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzése.

Informéciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével.

Lexikonok ¢és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata.

Tajékoztatod a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol.

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

Nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

Tajékoztatas nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

10.4.3.A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja

igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

10.4.5.A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.
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10.4.6.A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). Az ingyenes tankOnyvtimogatasban részesiilo didkok altal atvett

tankonyvek a tanév végéig kolcsonozhetdk ki.

10.4.7.A nyitva tartas és a kolcsonzeés ideje

Az iskolai konyvtar a héten egy tanitasi napon tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

10.4.8.A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartési ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miitkodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa

kovetkezményének kell tekinteni.

10.4.9.A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a cé€lra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Gylijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az 0jabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadésdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités fo szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.
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Az éllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg: (bar korlatozott anyagi lehetéségek hatart szabnak)

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a

tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt.

e Sajatos nevelési igényll tanuldink fejlesztéséhez elengedhetetlenek a modern digitalis

tananyagok (CD-ROM-ok, DVD), ezek beszerzése elsdbbséget élvez.

3. Konyvtar gyljtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtar tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény sajatos nevelési igényli gyermekek
szdmara. Konyvtarunk tipusa korlatozottan nyilvdnos, konyvtar (8200 kotet alatti

dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a varoson kiviili zoldovezetben talalhato, a Varosi

Széchenyi Istvan Konyvtartél messze.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja:A konyvtar gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megval6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési célok megvalositisdban. Allomanyéval

segiti a diakok ¢és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyljtokor):

Fo6 gytiijtékor:
_A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
¢ a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
Mellék gytijtokor:

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢és videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) {rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

e atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Gsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igénye nélkiil gyiijti.a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
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A helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyokat.
Az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumokat.
A kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédleteket.

Az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven:

Eletrajzokat, torténelmi regényeket.

Ifjusagi regényeket, meséket.

Altalanos lexikonokat.

Enciklopédiakat.

Helytorténeti kiadvanyokat.

Audiovizualis dokumentumokat: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

c¢) Az allomany gyarapodasa folyamatos, de lassu litemii. A valogatott gyiijtési szintli anyagok

beszerzése, adllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektol fliggden esetenként

torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa

alapjan.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtari beiratkozashoz a kovetkez6 adatok sziikségesek:

e név (asszonyokndl sziiletési név)

e sziiletési hely és ido

e anyja neve

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim

e személyi igazolvany vagy tutlevél szdma

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozod

kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a

konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznalat
e kolcsonzés
e konyvtarkozi kolesonzes

e csoportos hasznélat
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok)
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban
e az informacidk kezelésében
¢ aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban

e atechnikai eszkdzok hasznalatdban

2.2 Kolcsonzeés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa papiralapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
iddtartamra. A kolesonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A Kkolesonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi i1dén

feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskolabdl tavozo, tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartési ideje: kedd 14:00-15:30

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteménybdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjak. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

informacioszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatas

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

58



3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomény feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve

az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdseégi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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e megjegyzések
o kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi mellektétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:

- papiralapt nyilvantartas (kézi)
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e aNemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
e a 2012.¢vi CXXV. torvény a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL
torvény modositasa
e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtadmogatas ¢és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

II. Az intézmény a kovetkez0 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi -ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok 4ltal atvett
tankonyveket a tanév végén, minden évben legkésobb junius 15-ig vissza kell juttatni
az iskola konyvtaraba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek
legalabb a huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ........ -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e ....¢&v . junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell més

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, de legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-1g)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
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o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zaré rendelkezések
11.1 Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a

szlildi munkakozosség,az intézményi tanacs ¢és a didkonkormanyzat véleményének

kikérésével.

Sopron, 2017. augusztus 25.

Tscheki Katalin

igazgato
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Nyilatkozat

A Sziil6i Munkakozdsség képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti é¢s miikodési szabalyzat elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége a szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat

2017.augusztus 14-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Sopron,2017.janius 14.

Obinger Zsuzsanna

Sziiléi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

A Toéth Antal EGYMI Didkonkorméanyzata képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkdnkorményzat a szervezeti és miikodési szabalyzat

modositasat 2017.junius 14 -i tilésén megtargyalta, és annak modositasi javaslataval egyetért.

Sopron,2017.janius 14.

Lazarné Németh Marta

Didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagdgus
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Nyilatkozat

A Toth Antal EGYMI Intézményi tandcsa képviseletében ¢&s felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasdhoz eloirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az intézményi tandcs a szervezeti ¢€s miikodési
szabalyzat modositdsat 2017. augusztus 23-1 iilésén megtargyalta, és annak moddositasi

javaslataval egyetért.

Sopron,2017.augusztus 23.

Szala Renata

Té6th Antal Intézményi Tandcs elndke
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